厳選　便利なショートカットキー　２０選

1 全角カタカナ　○	Ｆ７　　　　　
2 半角カタカナ　○	Ｆ８
3 一部分スクリーンショット　○　　  Ｗｉｎ　　＋　Ｓｈｉｆｔ　＋　Ｓ
4 印刷・印刷プレビュー　○	Ｃｔｒｌ　＋  Ｐ
5 名前をつけて保存　○　　　　　　  Ｆ１２
6 上書き保存　○　　　　　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　Ｓ
7 １つ前の状態に戻す　○　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　Ｚ
8 拡大・縮小　○　　　　　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　マウスホイール
9 右のタブに移動　　　　　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　Ｔａｂ
10 画面が半分のサイズになる　○　　  Ｗｉｎ　　＋　←　（→）
11 現在開いている画面を切り替える○　 Ａｌｔ　　＋　Ｔａｂ
12 デスクトップを表示する　　　　　　Ｗｉｎ　　＋　Ｄ
13 仮想デスクトップを作成・削除　　  Ｃｔｒｌ　＋　Ｗｉｎ　＋　Ｄ　（Ｆ４）
14 いま使っているソフトを終了　　　  Ａｌｔ　　＋　Ｆ４
15 フィルターの表示非表示(Excel) 　   Ｃｔｒｌ　＋　Ｓｈｉｆｔ　＋　Ｌ
16 オートフィルター選択(Excel)　　　  Ａｌｔ　　＋　↓
17 セルの書式設定(Excel)　　　　　　  Ｃｔｒｌ　＋　１
18 サンプルテキストを入力(Word) ○　 = rand( )
19 画面を上下に分割する(Word)　○　  Ｃｔｒｌ　＋　Ａｌｔ　＋　Ｓ
20 矩形範囲を選択する(Word)　　○　  Ａｌｔ　　＋　ドラッグ

21 　全角カタカナ	Ｆ７
22 　半角カタカナ	Ｆ８
23 　一部分スクリーンショット　　　　Ｗｉｎ　　＋　Ｓｈｉｆｔ　＋　Ｓ
24 　印刷・印刷プレビュー　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋  Ｐ
25 　名前をつけて保存　　　　　　　　Ｆ１２
26 　上書き保存　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｓ
27 　１つ前の状態に戻す　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｚ
28 　拡大・縮小　　　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　マウスホイール
29 　右のタブに移動　　　　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ｔａｂ
30 　画面が半分のサイズになる　　　　Ｗｉｎ　　＋　←　（→）
31 　現在開いている画面を切り替える　 Ａｌｔ　　＋　Ｔａｂ
32 　デスクトップを表示する　　　　　 Ｗｉｎ　　＋　Ｄ
33 　仮想デスクトップを作成・削除　　 Ｃｔｒｌ　＋　Ｗｉｎ　＋　Ｄ　（Ｆ４）
34 　いま使っているソフトを終了　　　 Ａｌｔ　　＋　Ｆ４
35 　フィルターの表示非表示(Excel) 　 Ｃｔｒｌ　＋　Ｓｈｉｆｔ　＋　Ｌ
36 　オートフィルター選択(Excel)　　　Ａｌｔ　　＋　↓
37 　セルの書式設定(Excel)　　　　　　Ｃｔｒｌ　＋　１
38 　サンプルテキストを入力(Word) 　 = rand( )
39 　画面を上下に分割する(Word)　　　Ｃｔｒｌ　＋　Ａｌｔ　＋　Ｓ
40 　矩形範囲を選択する(Word)　　　　Ａｌｔ　　＋　ドラッグ



厳選　便利なショートカットキー　エクセル編

1 リストを表示	Alt　　＋　　↓	
2 セル内で改行	Alt　　＋　　エンター	
3 グラフを作成	Alt　　＋　　F1	
4 合計を求める	Alt　　＋　　Shift　　＋　　＝
5 行の削除（挿入）	Ctrl　　＋　　－	（＋）
6 日付	Ctrl　　＋　　；　（セミコロン）
7 時刻	Ctrl　　＋　　：　（コロン）
8 表全体選択	Ctrl　　＋　　＊	
9 セルの書式設定	Ctrl　　＋　　１	
10 [bookmark: _Hlk139574187]形式を選択して貼り付け	Ctrl　　＋　　Alt　　＋　V	
11 コピー	Ctrl　　＋　　C	
12 上のセルをコピー	Ctrl　　＋　　D	
13 A1に移動	Ctrl　　＋　　Home	
14 左のセルをコピー	Ctrl　　＋　　R	
15 最終行まで選択	Ctrl　　＋　　Shift　　＋　　↓
16 外枠罫線	Ctrl　　＋　　Shift　　＋　　＆
17 フィルターボタン	Ctrl　　＋　　Shift　　＋　　L
18 編集モード切り替え	F２
19 ジャンプ	F5	
20 関数の挿入	Shift　　＋　　F3	








厳選　便利なショートカットキー　パワポ編

1 スライドショーを開始する　　　 　 ：Shift + F5, F5
2 ポインターをﾚｰｻﾞｰﾎﾟｲﾝﾀｰに変更する ：Ctrl + L
3 ポインターをペンに変更する   　　 ：Ctrl + P
4 ポインターを蛍光ペンに変更する　　：Ctrl + I
5 ポインターを消しゴムに変更する　　：Ctrl + E
6 スライドへの書き込みを削除する　　：E
7 ポインターを矢印型に変更する　　　：Ctrl + A
8 ポインターを非表示にする　　　　　：Ctrl + H
9 ポインターを再表示する　　　　　　：Ctrl + U
10 カットアウト/カットインの黒　　　 ：B
11 カットアウト/カットインの白       ：W
12 指定した番号のスライドを表示する  ：番号 + Enter
13 全てのスライドを表示する          ：G
14 スライドを拡大する                ：Ctrl + ＋
15 スライドを縮小する                ：Ctrl + ー
16 メニューを表示する                ：右クリック
17 スライドショーのヘルプを表示する  ：F1
18 スライドショーを終了する　　　　　：Esc



